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Laporan Praktik Kerja Lapangan ini disusun sebagai rekam jejak atas 
terlaksananya kegiatan Praktik Kerja Lapangan, serta untuk memenuhi salah satu 
persyaratan akademik dalam menyelesaikan studi di Program Studi Pendidikan 
Bisnis, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta. Adapun dari program 
Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini, menambah serta meningkatkan wawasan 
praktikan terhadap pengetahuan, pengalaman, kemampuan softskill maupun 
hardskill, dan keterampilan sebagai bekal saat nanti memasuki dunia kerja. 
PKL dilaksanakan di PT Astra Agro Lestari Tbk pada Marketing Administration 
Department selama 19 (sembilan belas) hari kerja, terhitung mulai tanggal 1 
Februari 2019 s.d. 28 Februari 2019 dengan 5 hari kerja dalam seminggu yaitu 
Senin s.d Jumat, pada pukul 07.30 s.d 16.00 WIB. Beralamat di Jl. Puloayang 
Raya Blok OR-1. Kawasan Industri  Pulogadung. Jakarta 13930, Indonesia, yang 
bergerak di bidang perkebunan dan agro industri. 
Kegiatan yang dilakukan oleh praktikan selama kegiatan PKL antara lain: 
Mendeteksi masalah pada Laporan Aktivitas Customer Order yang berstatus 
Posted Authorized, penyelesaian masalah pada Laporan Aktivitas Customer 
Order yang berstatus Posted Authorized, verifikasi pengiriman barang yang 
kuantitasnya kurang dari pesanan dan pengiriman barang yang kuantitasnya 
lebih dari pesanan, dan menyiapkan dokumen-dokumen untuk bagian Trading. 
Tujuan dilaksanakannya PKL adalah untuk menambah wawasan dalam bidang 
agribisnis dengan mempelajari cara kerjanya secara langsung, untuk melatih 
praktikan dalam beradaptasi dengan lingkungan di dunia kerja, dan untuk 
menyiapkan diri menjadi sumber daya manusia yang berkualitas sesuai dengan 
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A. Latar Belakang Praktik Kerja Lapangan 
Indonesia berpotensi besar menjadi Negara adidaya pada tahun 2045 
mendatang. Potensi tersebut dapat dilihat dari letak geografis Indonesia yang 
sangat strategis, sumber daya alam (SDA) yang melimpah, dan sumber daya 
manusia (SDM) yang besar (Sarasa, 2019). Salah satu SDA yang melimpah 
adalah pada sektor perkebunan. Subsektor perkebunan mempunyai peranan 
penting dalan pembangunan nasional, terutama dalam meningkatkan 
kemakmuran dan kesejahteraan rakyat, penerimaan devisa Negara, penyediaan 
lapangan kerja, perolehan nilai tambah dan daya saing, pemenuhan kebutuhan 
konsumsi dalam negeri, bahan baku industri dalam negeri, serta optimalisasi 
pengelolaan SDA secara berkelanjutan. Sasaran utama bisnis tanaman 
perkebunan utamanya adalah membidik pasar luar negeri. Oleh karena itu, 
pemerintah memfokuskan pada komoditas utama, yaitu tebu, kelapa sawit, 
karet, kakao, jarak pagar, dan kelapa. Pengembangan komoditas ini 
dimaksudkan untuk mempertahankan pasar internasional maupun pasar 
domestik yang sudah ada (Tim Penulis PS, 2008: 7).  
Salah satu kebijaksanaan Pemerintah dalam menggerakkan sektor 
perkebunan adalah sesuai dengan pengembangan agribisnis di Indonesia. 
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Menurut Risza (2010), kegiatan agribisnis tidak hanya menyangkut masalah 
produksi perkebunan saja, tetapi juga meliputi masalah pengolahan, 
penyaluran, dan penyimpanan termasuk persediaan sarana penunjang seperti 
pupuk, pengiriman, dan sebagainya hingga hasil produksi sampai ke 
konsumen. 
 Segala potensi dalam sektor perkebunan di Indonesia untuk 
mendukung perkembangan Indonesia menuju Negara adidaya akan sia-sia jika 
generasi muda Indonesia tidak mempersiapkan diri dalam menghadapi 
perkembangan global. Kualitas SDM di Indonesia perlu ditingkatkan agar 
lebih terampil dalam mengelola dan mengusahakan SDA yang ada. Praktik 
Kerja Lapangan merupakan salah satu kegiatan yang dapat dilakukan oleh 
mahasiswa untuk mendapatkan pengalaman kerja sebelum memasuki dunis 
kerja yang sesungguhnya dengan mengimplementasikan antara program 
pendidikan di kampus dengan program penguasaan keahlian yang diperoleh 
melalui kegiatan kerja secara langsung untuk mencapai tingkat keahlian 
tersebut.  
Berdasarkan pertimbangan dan himbauan dari Fakultas Ekonomi 
Universitas Negeri Jakarta untuk melakukan Praktik Kerja Lapangan (PKL), 
Praktikan melaksanakan PKL di PT Astra Agro Lestari, Tbk yang merupakan 
anak perusahaan Astra International yang bergerak di bidang perkebunan. PT 
Astra Agro Lestari Tbk adalah salah satu perusahaan di bidang perkebunan 
terbesar di Indonesia yang bisnis intinya bergerak di bidang kelapa sawit.   
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B. Maksud dan Tujuan Praktik Kerja Lapangan 
Berdasarkan latar belakang di atas, adapun maksud Praktikan untuk 
melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) antara lain: 
1. Untuk memenuhi mata kuliah PKL sebagai salah satu syarat kelulusan 
bagi mahasiswa S1 Pendidikan Bisnis, Universitas Negeri Jakarta 
2. Mengintegrasikan pendidikan yang ditempuh di bangku perkuliahan 
dan kompetensi yang dimiliki sebelumnya untuk dapat berpartisipasi 
dalam dunia kerja. 
3. Untuk mengetahui gambaran dunia kerja yang sesungguhnya dan 
membandingkannya dengan kemampuan akademis yang diterima di 
kampus. 
Selain itu, Praktikan juga memiliki beberapa tujuan dalam pelaksanaan 
PKL, antara lain: 
1. Untuk menambah wawasan dalam bidang agribisnis dengan 
mempelajari cara kerjanya secara langsung. 
2. Untuk melatih praktikan dalam beradaptasi dengan lingkungan di dunia 
kerja. 
3. Untuk menyiapkan diri menjadi sumber daya manusia yang berkualitas 
sesuai dengan tuntutan perkembangan zaman. 
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C. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan 
Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) memiliki kegunaan bagi 
pihak-pihak yang terlibat mulai dari Praktikan yang melaksanakan PKL, 
Program Studi Pendidikan Bisnis Fakultas Ekonomi Universitas Negeri 
Jakarta, dan PT Astra Agro Lestari Tbk sebagai tempat PKL Praktikan. 
Adapun kegunaan diperoleh, antara lain: 
1. Bagi Praktikan 
a. Sebagai sarana melatih dan mempersiapkan diri dengan dunia kerja 
yang sesungguhnya 
b. Mengasah kemampuan keterampilan atau softskill yang diperlukan 
untuk dunia kerja 
c. Memperoleh pengalaman untuk menerapkan ilmu yang diterima di 
perkuliahan 
d. Menambah relasi Praktikan dengan karyawan PT Astra Agro 
Lestari 
2. Bagi Program Studi Pendidikan Bisnis Universitas Negeri Jakarta 
a. Sarana pembinaan hubungan kerjasama yang baik antara Fakultas 
Ekonomi Universitas Negeri Jakarta dengan perusahaan tempat 
PKL Praktikan 
b. Menjadi bahan evaluasi untuk meningkatkan dan menyempurnakan 




c. Sebagai referensi bagi mahasiswa Fakultas Ekonomi di bidang 
Pemasaran 
3. Bagi Perusahaan 
a. Sarana untuk merealisasikan fungsi tanggung jawab sosial 
perusahaan karena telah memberikan kesempatan kepada 
mahasiswa untuk melaksanakan PKL 
b. Membantu kinerja perusahaan dalam kegiatan kerja sehari-hari 
c. Sarana peningkatan kerjasama dengan Universitas Negeri 
Jakarta agar terjalin hungan yang baik sehingga nantinya dapat 
menguntungkan kedua belah pihak. 
D. Tempat Praktik Kerja Lapangan 
Praktikan telah melaksanakan Praktik Kerja Lapangan dengan rincian 
tempat sebagai berikut: 
Nama Instansi : PT Astra Agro Lestari Tbk 
Jenis Lembaga : Perusahaan bidang perkebunan dan agro industri 
Alamat            : Jl Puloayang Raya Blok OR-1. Kawasan Industri  
Pulogadung. Jakarta 13930, Indonesia 
Telepon  : (62-21) 461-6555 
Fax  : (62-21) 461-6685. 461-6689 
E-mail  : investor@astra-agro.co.id 
Situs  : www.astra-agro.co.id  
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Alasan Praktikan memilih PT Astra Agro Lestari Tbk sebagai tempat 
Praktik Kerja Lapangan, karena ingin mendapatkan pengalaman bekerja dan 
menerapkan ilmu pengetahuan yang telah dimiliki pada salah satu perusahaan 
di bidang perkebunan dan agri bisnis yang terbesar di Indonesia.  
E. Jadwal dan Waktu Praktik Kerja Lapangan 
Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di PT Astra Agro 
Lestari Tbk selama 19 hari kerja, terhitung mulai dari tanggal 1 Februari 2019 
sampai dengan 28 Februari 2019. 
Ketentuan jam kerja Praktikan pada perusahaan adalah sebagai berikut: 
Hari Kerja : Senin s.d Jumat 
Jam Kerja : Pukul 07.30 s.d 16.30 WIB 
Jam Istirahat : Pukul 12.00 s.d 13.00 WIB 
Adapun terdapat beberapa tahapan yang harus dilalui oleh Praktikan 
dalam pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan, antara lain: 
1. Tahap Persiapan 
Tahap persiapan merupakan tahapan pertama yang harus dilalui 
oleh Praktikan. Tahap ini, Praktikan mempersiapkan segala keperluan 
untuk mengajukan permohonan Praktik Kerja Lapangan kepada 
perusahaan yang ingin dituju dan informasi yang dibutuhkan. Pertama, 
Praktikan mengunjungi PT Astra Agro Lestari Tbk untuk bertanya 
mengenai program Praktik Kerja Lapangan dan berkas administrasi 
yang diperlukan. Pada tanggal 12 November 2018, Surat Permohonan 
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Izin Praktik Kerja Lapangan yang terdapat pada lampiran 1, telah 
selesai diproses dan dapat diambil pada loket Biro Akademik, 
Kemahasiswaan, dan Hubungan Masyarakat (Bakhum). Lalu, pada 
tanggal 27 November 2018 Surat Permohonan Izin PKL diserahkan 
kepada PT Astra Agro Lestari Tbk bersamaan dengan berkas lain yang 
diperlukan, antara lain: (1) Curriculum Vitae; (2) fotokopi KTP; (3) 
fotokopi KTM; dan (4) pas foto ukuran 3x4.  
2. Tahap Pelaksanaan 
Pada tanggal 30 Januari 2019, Manager People Development 
and Recruitment  PT Astra Agro Lestari Tbk menelepon dan 
mengirimkan Surat Jawaban Permohonan PKL yang terdapat pada 
lampiran 2 yang menyatakan bahwa permohonan PKL diterima dan 
mendapatkan kontrak untuk melaksanakan PKL selama 19 hari, 
dimulai dari tanggal 1 Februari 2019 sampai dengan 28 Februari 2019. 
PKL dilaksanakan setiap hari Senin sampai dengan Jumat, dimulai 
pukul 07.30-16.30 WIB. Praktikan diwajibkan untuk mencatat setiap 
kegiatan yang dilakukan untuk keperluan laporan PKL bagi Fakultas 
Ekonomi Universitas Negeri Jakarta dan makalah serta presentasi bagi 
PT Astra Agro Lestari Tbk. 
3. Tahap Penulisan Laporan 
Tahap penulisan laporan merupakan tahap terakhir dalam 
pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan. Penulisan Laporan adalah hasil 
akhir dari proses PKL yang dituangkan dalam bentuk tertulis untuk 
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dijadikan laporan kepada pihak Fakultas Ekonomi Universitas Negeri 
Jakarta dan menjadi arsip Praktikan agar kompetensi yang didapatkan 
dapat dibaca ulang dan diterapkan dikemudian hari. 
                     
                  Tabel I. 1 Jadwal Praktik Kerja Lapangan 





Jan 2019 Feb 2019 Nov 2019 
1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 
1 Observasi 
 
                         
2 Persiapan 
 
                         
3 Pelaksanaan 
 
                         
4 Pelaporan 
 
                         




TINJAUAN UMUM TEMPAT PKL 
A. Sejarah Singkat PT Astra Agro Lestari Tbk. 
PT Astra Agro Lestari Tbk  (AAL) mulai mengembangkan industri 
perkebunan di Indonesia sejak lebih dari 30 tahun yang lalu, AAL 
sebelumnya adalah penggabungan (merger) dari beberapa perusahaan. 
AAL merupakan salah satu grup bisnis Astra International dalam bidang 
agribisnis. Berawal dari perkebunan ubi kayu, kemudian mengembangkan 
tanaman karet, hingga pada tahun 1984, dimulailah budidaya tanaman 
kelapa sawit di Provinsi Riau. Kini, AAL terus berkembang dan menjadi 
salah satu perusahaan perkebunan kelapa sawit terbesar dan dikelola 
melalui manajemen yang baik. Sampai dengan tahun 2017, luas area yang 
dikelola oleh AAL mencapai 290.961 hektar yang tersebar di Pulau 
Sumatera, Kalimantan, dan Sulawesi (PT Astra Agro Lestari, 2017). 
Pada tanggal 9 Desember 1997, AAL mencatatkan sahamnya di 
Bursa Efek Jakarta dan Surabaya, menandai dimulainya babak baru 
perkembangan AAL sebagai perusahaan publik. Saat ini, kepemilikan 
saham publik AAL mencapai 20,32% dari total 1,925 miliar saham yang 
beredar (PT Astra Agro Lestari, 2018). 
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Untuk mendorong pertumbuhan bisnis, AAL mengandalkan 
strategi peningkatan produktivitas perkebunan dan operasional. Beberapa 
inisiatif yang dilakukan mencakup kegiatan penanaman kembali di area 
yang memiliki tanaman berumur tua serta program mekanisasi end-to-end 
yang dimulai dari kegiatan pemupukan, kegiatan di dalam area kebun (in 
field) dan kegiatan transportasi buah hingga ke lokasi pabrik kelapa sawit.. 
Sedangkan untuk mewujudkan agronomic practice dalam memproduksi 
pupuk dengan formulasi yang optimal sesuai kebutuhan kebun, pada tahun 
2017 AAL telah mengoperasikan dua pabrik NPK Blending Plant di 
Sulawesi Tengah dan Kalimantan Tengah. 
PT Astra Agro Lestari memiliki visi dan misi dalam menjalankan 
kegiatan operasinya. untuk menggerakkan seluruh elemen agar bekerja 
sesuai dengan tujuan perusahaan.  
A. Visi: 
Menjadi perusahaan agrobisnis yang paling produktif dan paling 
inovatif di dunia. 
B. Misi: 




B. Struktur Organisasi 
PT. Astra Agro Lestari, Tbk memiliki struktur organisasi dalam 
menjalankan kegiatan perusahaan, yaitu: 
 





Gambar II. 2 Struktur Organisasi Marketing Administration 
 
Berdasarkan dari struktur organisasi Marketing Administration, dapat 
diuraikan bidang pekerjaan sebagai berikut: 
1. Chief Commercial Officer (CCO): 
Tugas dari Chief Commercial Officer (CCO) antara lain adalah sebagai 
berikut: 
a. Bertanggung jawab terhadap seluruh departemen commercial dalam 
perusahaan 
b. Bertanggung jawab atas pengadaan program promosi dalam rangka 
peningkatan penjualan 





d. Mengembangkan dan mengelola semua perjanjian commercial untuk 
mengoptimalkan kepentingan perusahaan 
e. Mengevaluasi dan membuat laporan pencapaian penjualan 
 
2. Commercial Supervisor: 
Tugas dari Commercial Supervisor antara lain adalah sebagai berikut: 
a. Menyampaikan kebijakan-kebijakan yang sebelumnya telah dirancang 
dan disetujui oleh pejabat di atasnya kepada seluruh staff-staff di 
bawahnya 
b. Mengatur kelompok kerja pada divisi marketing yang berada di bawah 
wewenangnya 
c. Melaksanakan tugas, proyek, dan pekerjaan lain secara langsung 
d. Menegakkan seluruh aturan perusahaan dan semacamnya 
 
3. Marketing Administration Manager: 
Tugas dari Marketing Administration Manager antara lain adalah 
sebagai berikut: 
a. Melakukan perencanaan terkait administrasi yang diperlukan dalam 
kegiatan marketing di perusahaan 
b. Pengorganisasian dengan mengelompokkan tugas masing-masing 
karyawan di divisi marketing administration 
c. Memberikan dorongan kepada karyawan untuk mencapai tujuan 
organisasi terutama di divisi marketing administration 
d. Melakukan pengawasan terhadap proses administrasi 
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Di dalam divisi Administration Marketing, terdapat beberapa 
subdivisi yang mendukung pekerjaan-pekerjaan di dalam divisi 
Administration Marketing, di antaranya adalah: 
1) Pembuatan Kontrak: 
Bagian pembuatan kontrak bertugas untuk membuat kontrak 
penjualan antara penjual dengan pembeli yang berisi beberapa informasi 
mengenai pembeli dan penjual, barang yang dipesan, dan ketentuan 
yang disetujui antara kedua belah pihak.  
2) Delivery/ Surat Jalan: 
Surat jalan dibuat oleh bagian shipping atau pengiriman sesuai 
dengan barang yang dikirim ke customer. Surat jalan ini berisi informasi 
barang yang dikirim, nama customer, alamat pengiriman, dan informasi 
lain terkait pengiriman barang. 
3) Penagihan dan Klaim Mutu: 
Pada kontrak penjualan/ jual-beli terdapat beberapa syarat dan 
ketentuan yang telah disepakati antara dua belah pihak, salah satunya 
adalah mengenai mutu barang yang dijual atau dibeli tersebut. Jika 
barang tersebut memiliki mutu di bawah syarat dan ketentuan tersebut, 
maka perusahaan terkait akan dikenakan biaya penalti. 
4) Klaim Kurang Angkut dan Lebih Angkut: 
Setiap barang yang dibeli atau dijual pastinya harus diterima 
dengan kuantitas yang sama seperti yang telah dipesan. Maka, bagian 
klaim kurang angkut dan lebih angkut bertugas untuk mengklaim jika 
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terjadi kelebihan angkut kepada customer, kelebihan kuantitas barang 
yang telah terkirim tersebut akan diklaim menjadi piutang dengan 
memerhatikan syarat dan ketentuan yang berlaku. Jika terjadi kurang 
angkut atau kuantitas yang telah terkirim kurang dari kuantitas yang 
dipesan oleh customer, maka perusahaan harus membayar sisa kuantitas 
yang belum terkirim dengan memerhatikan syarat dan ketentuan yang 
berlaku.  
5) Pembayaran Transportasi: 
Perpindahan barang dari perusahaan sebagai penjual kepada 
pembeli diperlukan transportasi. Transportasi memiliki peranan yang 
sangat vital dalam pendistribusian barang-barang. Bagian pembayaran 
transportasi bertugas untuk membayar biaya transportasi kepada 
transporter. 
6) Handling PT Tanjung Sarana Lestari: 
PT Tanjung Sarana Lestari (TSL) merupakan salah satu anak 
perusahaan PT Astra Agro Lestari Tbk yang terbesar, maka kegiatan 
dalam perusahaan tersebut sangat banyak dan memerlukan tenaga kerja 
lebih. Jadi, ada bagian khusus yang fokus menangani PT Tanjung 
Sarana Lestari. 
7) Kontrak Cattle: 
PT Astra Agro Lestari Tbk memperluas bidang usahanya ke 
sektor-sektor yang terintegrasi dengan sawit antara lain: integrasi sawit–
sapi (cattle–in–palm business) dan berupaya untuk berkontribusi dalam 
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pemenuhan kebutuhan protein nasional dengan mengembangkan 
pengelolaan usaha peternakan sapi (livestock) yang berfokus pada dua 
usaha utama yaitu pengembangbiakan (breeding) dan penggemukan 
(fattening). Bagian kontrak cattle bertugas khusus untuk menangani 
kontrak jual-beli cattle.  
8) Kwitansi dan Delivery Order: 
Kwitansi merupakan dokumen sebagai tanda bukti transaksi 
pembayaran yang ditandatangani oleh penerima uang. Kwitansi yang 
telah diisi dengan keterangan pembayaran dan telah ditandatangani oleh 
penerima uang akan diserahkan kepada pihak yang membayar telah 
uang sesuai nominal yang tertera dikwitansi. 
Barang yang dikirim kepada customer akan disertai dengan form 
delivery order. Delivery order berisi pemberitahuan mengenai 
pengiriman barang dan berfungsi sebagai pengantar barang dari supplier 
ke customer, sedangkan untuk pihak customer berfungsi untuk 
mencocokkan barang yang telah diterima dengan barang yang dipesan. 
9) Trading Administrator: 
Dalam memproses penjualan, diperlukan beberapa dokumen 
untuk melanjutkan proses penjualan hingga barang tersebut dapat 
dikirim atau diterima. Trading administrator bertugas untuk 
menyiapkan dokumen-dokumen yang diperlukan, antara lain: invoice 
penjualan, faktur pajak, delivery order, dan purchase order. Dokumen-
dokumen tersebut diperlukan untuk penagihan kepada customer. Karena 
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PT Astra Agro Lestari Tbk selain menjadi supplier juga membeli 
barang-barang dari supplier lain untuk dijual kembali dengan harga yang 
lebih tinggi, trading administrator juga bertugas untuk menyiapkan 
dokumen-dokumen untuk pembelian barang-barang tersebut. 
C. Kegiatan Umum Perusahaan 
PT Astra Agro Lestari Tbk memiliki beberapa kegiatan usaha 
sesuai dengan Pasal 3 Anggraan Dasar Perseroan (PT Astra Agro Lestari, 
2018): 
1. Maksud dan tujuan Perseroan ialah:  
Berusaha dalam bidang pertanian, perdagangan umum, 
perindustrian, pengangkutan, jasa dan konsultan. 
2. Untuk mencapai maksud dan tuiuan tersebul di atas, Perseroan 
dapat melaksanakan kegiatan usaha sebagai berikut: 
a. Menjalankan usaha dalam bidang pertanian, perkebunan, 
kehutanan, peternakan dan perikanan 
b. Menjalankan perdagangan impor dan ekspor, antarpulau. 
daerah serta lokal, bergerak dalam bidang ekspor—impor, 
franchise (waralaba), bertindak sebagai penyalur dan 
berbagai macam barang dagangan yang berhubungan dengan 
poin a di atas dan bentindak sebagai grosir, 
leveransir/pemasok, agen, komisioner, distributor dan 
badan-badan dan perusahaan-perusahaan lain, baik dari 
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dalam negeri maupun luar negeri, kecuali keagenan dalam 
bidang perjalanan. 
c. Mendirikan dan menjalankan usaha dalam bidang agro 
industri. 
d. Mengusahakan pengangkutan umum dan barang-barang 
yang berhubungan dengan agro industri, antara lain dengan 
mempergunakan bus dan truk setiap kendaraan bermotor 
lainnya. 
e. Menjalankan usaha dalam bidang jasa dan konsultan dalam 
agro bisnis, kecuali jasa dan konsultan dalam bidang hukum 
dan pajak. 
Sejak tahun 2014, Perseroan memperluas bidang usaha ke indusiri 
hilir sawit dengan mendirikan pabrik refinery CPO di Sulawesi Barat 
melalui anak Perusahaan PT Tanjung Sarana Lestari (TSL). Pada tahun 
2016. Perseroan juga mondirikan pabrik refinery minyak inti sawit (PKO 
Refinery) melalui anak perusahaan PT Tanjung Bina Lesion (TBL) dengan 
lokasi yang sama dengan PT TSL. 
Selain daripada itu, Perseroan juga memperluas bidang usahanya 
ke sektor-sektor yang terintegrasi dengan sawit antara lain: integrasi 
sawit—sapi (cattle—in—palm business) dan mendirikan Pabrik 
Pencampuran Pupuk NPK. Usaha Integrasi sawit sapi terdiri atas 
pembiakan dan penggemukan sapi (Breeding and Fattening) di daerah 




PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 
A. Bidang Kerja 
Praktik Kerja Lapangan (PKL) oleh Praktikan dilakukan selama 19 
hari kerja. Praktikan ditempatkan pada departemen Marketing Administration 
sesuai dengan bidang program studi Praktikan.  
Saat pelaksanaan PKL, Praktikan ditugaskan untuk melakukan 
beberapa bidang pekerjaan, antara lain: 
1. Mendeteksi Masalah pada Laporan Aktivitas Customer Order yang 
berstatus Posted Authorized: 
a. Rekonsiliasi Account Receivable (Piutang) terhadap Bukti 
Penerimaan Kas 
b. Menyeleksi Laporan Aktivitas Customer Order 
2. Penyelesaian Masalah pada Laporan Aktivitas Customer Order yang 
berstatus Posted Authorized 
3. Verifikasi  Kurang Angkut  dan Lebih Angkut 
4. Menyiapkan dokumen-dokumen untuk bagian Trading 
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B. Pelaksanaan Kerja 
1. Mendeteksi Masalah pada Laporan Aktivitas Customer Order yang 
berstatus Posted Authorized 
a. Rekonsiliasi Account Receivable (Piutang) terhadap Bukti 
Penerimaan Kas 
Praktikan diberikan sejumlah data piutang seluruh customer 
yang telah melakukan pemesanan tehadap hasil perkebunan yang 
dijual oleh PT Astra Agro Lestari. Lalu dilakukan rekonsiliasi dari 
data piutang tersebut yang disusun berdasarkan kuantitas penjualan, 
harga penjualan, harga pengiriman, jumlah uang masuk, jumlah bukti 
penerimaan kas, jumlah penjualan dengan PPn, dan selisih uang 
masuk. 
Rekonsiliasi dilakukan untuk mengetahui jika terdapat 
beberapa kemungkinan, antara lain: 
 Kuantitas barang yang terkirim lebih  dari kuantitas barang 
yang sesungguhnya telah dipesan oleh pemesan 
 Kuantitas barang yang terkirim kurang dari kuantitas barang 
yang sesungguhnya telah dipesan oleh pemesan 
 Piutang yang belum diterima oleh kasir 
 Piutang yang sudah diterima namun belum tercatat oleh kasir 
 Kesalahan sistem 
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Langkah-langkah dalam melakukan rekonsiliasi account 
receivable terhadap bukti penerimaan kas adalah: 
1. Mengumpulkan beberapa data, yaitu: 
- Data piutang seluruh customers yang telah melakukan 
pemesanan 
- Data pesanan customer yang terkait 
- Data bukti penerimaan kas atas pesanan customer yang 
terkait 
2. Melakukan rekonsiliasi dengan menyusun beberapa data 
berdasarkan data yang telah terkumpul, antara lain: 
a) Sales Quantity        : Kuantitas barang pesanan  
customer 
b) Sales Price  : Harga jual barang pesanan 
customer 
c) SJ Delivery            : Jumlah kuantitas barang 
yang telah dikirim 
d) Selisih SJ : Selisih antara sales 
quantity dengan SJ 
Delivery 
e) Quantity Invoiced : Kuantitas barang dalam 
invoice/ faktur 
f) Jumlah Uang Masuk  : Jumlah uang yang 
diterima oleh kasir 
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g) Jumlah BPN : Jumlah bukti penerimaan 
kas 
h) Jumlah Penjualan exc. PPn : Jumlah hasil penjualan 
yang belum termasuk PPn 
i) Jumlah Selisih inc. PPn : Jumlah Penjualan exc. 
PPn ditambah dengan PPn 
j) Selisih Uang Masuk : Jumlah Selisih inc. PPn 
dikurangi dengan gross 
amount (laba kotor) 
   
3. Memberikan keterangan berdasarkan data di atas, apakah 
terdapat kelebihan kuantitas barang yang telah dikirim atau 
tidak. 
4. Jika terjadi kelebihan kuantitas barang yang telah dikirim, 
dilakukan pengecekan oleh staf yang bersangkutan pada 
departemen Marketing Administration untuk mengidentifikasi 
kesalahan yang sebenarnya terjadi dalam kasus tersebut dengan 
beberapa kemungkinan, antara lain: 
a) Kuantitas barang yang terkirim lebih dari kuantitas barang 
yang sesungguhnya telah dipesan oleh pemesan  
b) Kuantitas barang yang terkirim kurang dari kuantitas barang 
yang sesungguhnya telah dipesan oleh pemesan 
c) Piutang yang belum diterima oleh kasir 
23 
 
d) Piutang yang sudah diterima namun belum tercatat oleh 
kasir 
e) Kesalahan input oleh kasir 
f) Kesalahan sistem 
5. Melakukan penanganan atas identifikasi yang telah dilakukan 
berdasarkan masing-masing kasus, yaitu: 
a) Jika terdapat bukti penerimaan kas atas piutang customer, 
maka akan dilakukan pengecekan oleh kasir. 
b) Jika terdapat bukti penerimaan kas atas piutang customer 
namun terjadi kesalahan atau masalah dalam sistem, maka 
hal tersebut akan diatasi oleh bagian IT (Information 
Technology). 
c) Jika tidak terdapat bukti penerimaan kas atas piutang 
customer, maka akan dilakukan penagihan terhadap 
customer yang bersangkutan. 
b. Menyeleksi Laporan Aktivitas Customer Order 
Praktikan diberikan data piutang terbaru dan ditugaskan untuk 
menyortir setiap Laporan Aktivitas Customer Order. Setiap laporan 
tersebut dicetak dengan masing-masing nomor kontrak. Data tersebut 
yang sebelumnya direkonsiliasi, lalu diidentifikasi kasus yang terjadi.  
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Berikut beberapa kasus yang ditemui oleh Praktikan dan dibagi 
menjadi dua yaitu, (1) Lebih Angkut; (2) Bukan Lebih Angkut. 
1) Suatu Laporan Ativitas Customer Order dinyatakan ―Lebih 
Angkut‖, jika terdapat kelebihan pengiriman barang kepada 
customer, hal ini dapat dilihat dari selisih SJ dan outstanding 
quantity. Lalu masing-masing laporan ativitas customer order 
tersebut dicocokkan dengan data bagian klaim lebih angkut untuk 
mengetahui barang-barang tersebut sudah lunas atau belum. Jika 
pembayaran lebih angkut tersebut sudah lunas, berarti status 
customer order tersebut sudah selesai atau closed. Namun, jika 
pembayaran tersebut belum lunas, maka bagian penagihan piutang 
perlu memproses dan menagih kepada customer atas kelebihan 
barang tersebut. 
2) Suatu Laporan Aktivitas Customer Order dinyatakan ―Bukan 
Lebih Angkut‖, jika tidak terdapat kelebihan pengiriman barang 
kepada customer. Berdasarkan identifikasi laporan aktivitas 
customer order ―bukan lebih angkut‖ yang dilakukan oleh 
Praktikan, beberapa kasus yang ditemui antara lain: 
a) Terdapat invoice  yang berstatus Posted Authorized, 
sedangkan BPN (Bukti Penerimaan Kas)-nya sudah ada. 
b) Terdapat invoice yang Posted Authorized, sedangkan 
BPN (Bukti Penerimaan Kas)-nya belum ada. 
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c) Terjadi kurang angkut namun belum ada BPK (Bukti 
Pengeluaran Kas). 
2. Penyelesaian Masalah pada Laporan Aktivitas Customer Order yang 
berstatus Posted Authorized 
Setelah masalah laporan aktivitas customer order yang berstatus 
Posted Authorized diidentifikasi, Praktikan melakukan pengecekan ulang 
laporan aktivitas customer order yang bermasalah tersebut pada aplikasi 
perusahaan berbasis web bernama ―Citrix”, untuk mengetahui lebih lanjut 
kesalahan apa yang terjadi pada masing-masing kontrak. Kesalahan yang 
ditemukan oleh Praktikan setelah melakukan pengecekan lebih mendalam 
antara lain: 
1. Pada beberapa nomor kontrak, terjadi kesalahan system yang 
menyebabkan  faktur/ invoice yang masih berstatus ―Posted 
Authorized‖, sedangkan BPN atas invoice tersebut sudah ada. 
Tidak ditemukan kesalahan input Sub Account, Cash Flow 
Account ataupun Site pada BPN tersebut. 
2. Pada beberapa nomor kontrak, terdapat faktur/ invoice yang masih 
berstatus ―Posted Authorized‖, sedangkan BPN atas invoice 
tersebut sudah ada. Terjadi kesalahan input Sub Account dan Site 
pada BPN tersebut 
Setelah kesalahan tersebut ditemukan, Praktikan mengirimkan 
memo kepada kasir untuk laporan aktivitas customer order yang terjadi 
kesalahan input Sub Account dan Site, agar kesalahan input tersebut 
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diperbaiki. Lalu memo dikirimkan kepada bagian IT untuk kesalahan 
sistem yang terjadi pada laporan aktivitas customer order, agar kesalahan 
sistem tersebut diperbaiki. 
  3. Verifikasi “Kurang Angkut” dan “Lebih Angkut” 
Setiap barang yang dipesan atau dibeli pastinya harus dikirim dan 
diterima dengan jumlah yang sama seperti pada saat pemesanan. Jika 
terjadi "Kurang Angkut" atau kuantitas barang yang diterima kurang dari 
kuantitas pemesanan, maka perusahaan harus membayar sisa barang 
tersebut sesuai dengan harga satuannya dan dengan ketentuan yang 
berlaku kepada customer sebagai pengganti barang yang kurang. Lain hal 
jika terjadi "Lebih Angkut" atau barang yang diterima kuantitasnya 
melebihi dari kuantitas barang yang dipesan, maka barang tersebut akan 
dihitung menjadi piutang bagi perusahaan dan akan ditagih kepada 
customer sebagai hutang sesuai dengan harga satuan dari barang yang 
lebih tersebut dan dengan ketentuan yang berlaku. 
Berkaitan dengan hal ini, Praktikan ditugaskan untuk menyiapkan 
beberapa dokumen dalam verifikasi "Lebih Angkut", antara lain: 
a. Surat Keterangan Lebih Angkut 
Surat keterangan ini berisi keterangan bahwa terjadi 
kelebihan angkut atas barang yang telah dikirimkan kepada 
customer dan sebagai permintaan persetujuan customer atas faktur 
yang diterbitkan untuk melakukan pembayaran. 
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b. Faktur/ Invoice 
Faktur ini berisi mengenai informasi kelebihan barang yang 
telah dikirim kepada customer beserta dengan nominal yang ditagih 
lengkap dengan nomor rekening perusahaan. 
c. Bukti Tanda Terima 
Lampiran yang disertakan saat dokumen dikirimkan sebagai 
bukti bahwa dokumen-dokumen tersebut telah diterima oleh 
customer. 
Dokumen-dokumen tersebut lalu dikirimkan kepada customer yang 
mengalami ―Lebih Angkut‖ untuk menagih pembayaran atas kelebihan 
kuantitas barang yang terkirim. 
Jika terjadi ―Kurang Angkut‖ kepada customer, maka customer 
akan menagih kuantitas barang yang kurang tersebut sebagai hutang. 
Untuk merespon penagihan tersebut, perusahaan mengirimkan Surat 
Persetujuan Kurang Angkut sebagai persetujuan atas kurang angkut yang 
ditagih. Selanjutnya, dilakukan perhitungan pemotongan biaya angkutan 
untuk transporter dengan memperhitungkan nilai susut yang diklaim 
karena memilki nilai susut > 0,30. Setelah pihak transporter membayar 
klaim atas nilai susut tersebut, perusahaan akan melanjutkan proses 
pembayaran kurang angkut dengan menghitung selisih dari total tagihan 
kurang angkut dikurangi biaya klaim yang telah dibayarkan oleh 
transporter, lalu, kontrak atas penjualan tersebut ditutup atau closed atas 
persetujuan logistic karena kontrak tersebut telah selesai. 
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4. Menyiapkan dokumen-dokumen untuk bagian Trading 
Selain menjual hasil perkebunan sendiri untuk para customer, PT 
Astra Agro Lestari Tbk juga membeli hasil perkebunan secara eceran dari 
supplier lain. Hal ini dilakukan karena tidak memungkinkan untuk 
melakukan ekspansi lahan perkebunan, sedangkan permintaan pasar akan 
hasil perkebunan tinggi. Sehingga PT Astra Agro Lestari Tbk membeli 
hasil perkebunan dari supplier lain untuk dijual dengan harga yang lebih 
tinggi. 
Dalam hal ini, Praktikan ditugaskan untuk menyiapkan beberapa 
dokumen yang memproses pembayaran atas pembelian barang. Dokumen 
tersebut antara lain: 
a. Invoice uang muka 
Invoice yang berisi mengenai informasi barang yang 
dipesan beserta nominal uang mukanya, setiap supplier memiliki 
ketentuan persentase uang muka yang berbeda-beda. 
b. Kontrak Penjualan 
Kontrak penjualan merupakan perjanjian jual-beli antara 
penjual dan pembeli atas pembelian suatu barang. Kontrak ini 
berisi beberapa informasi antara lain: 
 Nama perusahaan penjual 
 Alamat perusahaan penjual 
 NPWP perusahaan penjual 
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 Nama perusahaan pembeli 
 Alamat perusahaan pembeli 
 NPWP perusahaan pembeli 
 Jenis Barang 
 Kualitas Barang 
 Kuantitas Barang 
 Harga Satuan Barang 
 Total Harga Pembelian 
 Syarat Pembelian 
 Syarat Pembayaran 
 Rekening Penjual 
 Syarat dan ketentuan  
Kontrak penjualan tersebut ditandatangani oleh kedua belah 
pihak, antara penjual dan pembeli, dibubuhi cap masing-masing 
perusahaan, dan disertai materai 6000. 
c. Purchase Order 
Purchase order adalah dokumen yang dibuat oleh 
perusahaan untuk menunjukkan barang yang ingin dibeli dari 
supplier atau penjual. Jika purchase order tersebut diterima, berarti 
penjual setuju untuk menjual barang tersebut lalu mengeluarkan 




C. Kendala yang Dihadapi 
Selama pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL), Praktikan 
menemukan beberapa kendala yang harus dilewati, antara lain: 
1. Praktikan tidak mendapat akses untuk membuka website atau aplikasi 
yang digunakan oleh Marketing Administration Department. Hal ini 
cukup menyulitkan praktikan saat diberikan tugas untuk mengolah 
beberapa data yang harus didapatkan dari aplikasi tersebut karena 
harus bolak-balik meminta kepada karyawan lain untuk meminta 
aksesnya membuka aplikasi tersebut. 
2. Praktikan belum terbiasa dengan iklim atau suasana di kantor yang 
belum pernah Praktikan rasakan sebelumnya. Iklim ini pun dapat 
mempengaruhi perilaku setiap individu di dalam kantor.  
3. Praktikan seringkali kurang memahami tugas yang diberikan karena 
pengarahan yang kurang dari karyawan terkait. Hal ini disebabkan oleh 
padatnya pekerjaan karyawan tersebut sehingga tidak dapat terlalu 
lama untuk membimbing Praktikan. 
 
D. Cara Mengatasi Kendala 
Adanya kendala-kendala yang harus dihadapi oleh Praktikan bukan 




Berikut cara-cara yang dilakukan untuk mengatasi kendala-kendala 
selama pelaksanaan PKL: 
1. Sesuai dengan tindakan inisiatif menurut Efendi (2018), ada sesuatu 
yang dilakukan tidak harus menunggu sesuatu terjadi terlebih dahulu. 
Lebih kepada memulai sesuatu tanpa harus ada perintah. Oleh karena 
itu, Praktikan berinisiatif untuk menggunakan akun dari karyawan 
Dept. Marketing Administration yang sedang tidak mengakses aplikasi 
"Citrix" atau menggunakan akun karyawan yang sedang cuti untuk 
mengakses aplikasi "Citrix" dan disertai dengan konfirmasi terlebih 
dahulu tanpa selalu menunggu perintah dari bagian terkait, karena 
sejak awal sudah diarahkan untuk menggunakan akun karyawan yang 
sedang tidak digunakan atau sedang cuti. Hal ini dianggap cukup 
efisien untuk menghindari akun tiba-tiba ter-log off jika menggunakan 
akun karyawan yang sedang mengakses aplikasi "Citrix" di waktu 
yang bersamaan dan menghemat waktu dengan tidak selalu bertanya 
mengenai penggunaan akun. 
2. Praktikan menyadari bahwa setiap organisasi akan memiliki iklim 
yang berbeda. Oleh karena itu, Praktikan harus melakukan 
penyesuaian diri dengan menerapkan karakteristik penyesuaian diri 
menurut Enung (2016), yaitu: 
a) Mampu mengontrol emosinya sendiri serta memiliki kesabaran 
dalam menghadapi masalah yang terjadi 
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b) Mempunyai susunan pertahanan diri yang baik sehingga masalah 
apapun yang datang tidak akan terasa berat 
c) Tidak menonjolkan gangguan frustasi dalam dirinya 
d) Mempunyai pertimbangan yang rasional sehingga segala keputusan 
yang diambil adalah dari pemikiran-pemikiran rasional 
e) Dapat belajar dari pengalaman karena dengan pengalaman 
mentalnya dapat terlatih dan mampu bertahan 
f) Mampu bersikap secara realistik dan objektif, sehingga apapun 
kejadian yang terjadi dipandang sebagai suatu hal yang realistik 
dan objektif.  
Keanekaragaman pekerjaan yang dirancang di dalam organisasi, atau 
sifat individu yang akan mendeskripsikan perbedaan tersebut. Iklim 
organisasi yang terbuka memacu pegawai untuk mengutarakan 
kepentingan dan ketidakpuasan tanpa adanya rasa takut.  
3. Kunci untuk memeroleh lebih banyak informasi adalah bertanya, tanpa 
itu, komunikasi, khususnya komunikasi antarpribadi bisa berakhir 
tanpa pemahaman yang sama (Ginting, 2017: 59-60). Oleh karena itu, 
Praktikan bertanya lebih mendetail kepada karyawan lain yang 
berkaitan yang tidak sedang terlalu sibuk hingga dapat memahami 
tugas yang diberikan dengan baik dan benar sesuai dengan perintah. 
Dengan adanya komunikasi yang baik suatu organisasi dapat berjalan 
lancar dan berhasil, begitu pula sebaliknya. Selanjutnya, Praktikan 
mendengarkan dengan baik informasi yang diberikan oleh karyawan 
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lain. Penting untuk mengembangkan kemampuan mendengarkan untuk 
menghasilkan komunikasi yang efektif. Menurut Sari (2016), terdapat 
lima langkah berbeda yang perlu dilakukan dengan baik untuk 
mendapatkan komunikasi yang efektif, yaitu: 
a) Menerima    :  Memulai  dengan mendengarkan  pesan  secara  fisik 
   dan mengajui bahwa memang mendengarkan 
b) Menafsirkan :  Memberikan   arti    terhadap  suara,    yang     dapat 
   dilakukan    menurut      nilai-nilai,      kepercayaan,    
   ide, harapan, kebutuhan, dan sejarah pribadi 
c) Mengingat     : Sebelum  dapat   bertindak  berdasarkan    informasi 
      tersebut,   perlu   menyimpannya   lebih   dulu   
 untuk diproses di waktu yang akan datang 
d) Mengevaluasi: Dengan    diterimanya     pesan     dari     pembicara, 
 langkah berikutnya  adalah    mengevaluasi     pesan  
 tersebut   dengan    menerapkan keterampilan 
berpikir kritis 
e) Merespon     : Setelah     melakukan     evaluasi     terhadap    pesan 
       pembicara,  selanjutnya adalah bereaksi. 
Komunikasi efektif memberikan kemudahan dalam memahami pesan 
yang disampaikan antara pemberi dan penerima pesan. Sehingga 
tercipta feedback (umpan balik) yang baik antara pemberi dan 
penerima pesan. Kurang atau tidak adanya komunikasi organisasi 
dapat berdampak tidak baik pada lingkungan itu sendiri. Karena 
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pentingnya komunikasi dalam organisasi, maka perlu menjadi 







Kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) yang telah dilakukan oleh 
Praktikan di PT Astra Agro Lestari Tbk pada departemen Marketing 
Administration selama 19 (sembilan belas) hari kerja dapat berjalan 
dengan lancar tanpa halangan yang begitu berarti. Pelaksanaan PKL ini 
merupakan kesempatan yang besar bagi mahasiswa untuk mengetahui 
dunia kerja yang sesungguhnya dan juga sebagai implementasi dari 
pembelajaran yang diterima diperkuliahan. 
Selama pelaksanaan PKL, Praktikan mendapatkan fasilitas sarana 
dan prasarana yang cukup memadai sehingga sangat membantu dalam 
kegiatan PKL. Suasana PT Astra Agro Lestari Tbk yang kekeluargaan 
membuat Praktikan merasa nyaman selama PKL. Secara garis besar, ilmu 
yang Praktikan dapatkan antara lain: 
a. Praktikan dapat mengetahui mengukur sejauh mana kemampuan 




b. Melatih Praktikan untuk berinteraksi dengan orang baru, 
bertanggung jawab, mandiri dan dapat menyesuaikan diri dengan 
lingkungan kerja. 
c. Praktikan mendapatkan ilmu tentang sistem kerja dalam PT Astra 
Agro Lestari 
d. Praktikan mengetahui alur proses verifikasi kurang angkut dan lebih 
angkut barang atau produk di PT Astra Agro Lestari. 
e. Praktikan mengetahui cara mendeteksi dan menangani masalah 
dalam Laporan Aktivitas Customer Order di PT Astra Agro Lestari. 
f. Praktikan mengetahui lebih banyak rumus-rumus dan shortcut pada 
Microsoft Excel. 
g. Praktikan mengetahui dan memahami isi dari dokumen-dokumen 
penting terkait proses penjualan atau pembelian barang 
B. Saran 
Dalam pelaksanaan program PKL, Praktikan mendapatkan 
pengetahuan dan pengalaman baru. Beberapa saran yang mungkin dapat 
dijadikan sebagai acuan dalam membenahi pelaksanaan program PKL 
selanjutnya, antara lain: 
1. Bagi Praktikan 
a. Praktikan merencanakan kegiatan dengan baik selama PKL 




b. Melatih kemampuan berkomunikasi yang baik agar dapat 
bersosialisasi dengan karyawan dan memahami pekerjaan yang 
diberikan 
c. Mempunyai etos kerja yang tinggi, serta cepat dan tanggap 
dalam melaksanakan pekerjaan  
2. Bagi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta 
a. Memberikan dosen pembimbing sebelum pelaksanaan PKL, 
sehingga mahasiswa dapat menerima arahan mulai dari tahapan 
persiapan PKL hingga tahap penyusunan laporan 
b. Membina hubungan kerja sama yang baik dengan perusahaan 
yang nantinya memudahkan mahasiswa untuk mendapatkan 
tempat PKL 
c. Memberikan pelatihan keterampilan saat mahasiswa sedang 
mempersiapkan PKL atau sebelum pelaksanaan PKL 
3. Bagi Perusahaan 
a. Karyawan perusahaan membimbing Praktikan secara lebih 
detail terkait pekerjaan yang diberikan agar Praktikan dapat 
mengerjakan tugasnya dengan baik dan benar 
b. Diharapkan agar perusahaan dapat membina kerjasama dengan 
Universitas Negeri Jakarta sehingga mahasiswa dapat 
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Lampiran 4: Surat Keterangan Magang/PKL 
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Lampiran 8: Rincian Kegiatan Harian 
Hari ke- Hari/Tanggal Kegiatan 
1 Jumat, 1 Februari 2019 1) Orientasi terhadap lingkungan kantor PT. Astra 
Agro Lestari dengan didamping oleh Bapak 
Dedi, Manajer Dept. Marketing Administration 
2) Melakukan rekonsiliasi account receivable 
terhadap BPN (Bukti Penerimaan Kas) untuk 
mengecek beberapa kemungkinan, antara lain: 
2 Senin, 4 Februari 2019 Menyortir kasus yang terjadi pada setiap Laporan 
Aktivitas Customer Order.  
- Data mentah 
- Menyeleksi LA dan BUKAN LA 
- Memberikan keterangan pada setiap kasus 
3 Rabu, 6 Februari 2019 Menyortir kasus yang terjadi pada setiap Laporan 
Aktivitas Customer Order.  
- Menyortir data LA & BUKAN LA  
- Mencetak data pembayaran yang sudah lunas 
pada LA 
4 Kamis, 7 Februari 2019 Mengarsipkan dokumen ekspor barang Agustus-
Desember 2018 dan 2019 
5 Jumat, 8 Februari 2019 Menyusun dokumen ekspor barang yang telah 
diarsipkan ke dalam ordner 
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6 Senin, 11 Februari 2019 1) Mengirimkan bukti transfer kepada supplier 
2) Mengirimkan Purchase Order kepada supplier 
CPO dan Kernel 
7 Selasa, 12 Februari 2019 Mengirimkan dokumen untuk bagian pajak dan 
bagian akuntansi  
8 Rabu, 13 Februari 2019 1) Mengirimkan purchase contract ke buyer 
2) Mengirimkan kontrak penjualan ke supplier 
9 Kamis, 14 Februari 2019 Merekap data harga tender tahun 2019 
10 Jumat, 15 Februari 2019 Menginput data perusahaan berikat 
11 Senin, 18 Februari 2019 1) Menginput data perusahaan berikat 
2) Melakukan verifikasi data LA dan KA 
12 Selasa, 19 Februari 2019 1) Presentasi hasil rekonsiliasi Account Receiveable 
dengan BPN (Bukti Penerimaan Kas) 
2) Mendeteksi kesalahan dari kasus yang terjadi 
13 Rabu, 20 Februari 2019 1) Mendeteksi kesalahan kontrak 
2) Membuat memo untuk bagian kasir dan IT 
mengenai kesalahan input data 
14 Kamis, 21 Februari 2019 1) Mengirimkan Purchase Order kepada customer 
2) Mengirimkan kontrak penjualan kepada supplier 
15 Jumat, 22 Februari 2019 1) Mengirimkan memo ke bagian kasir untuk 
perbaikan salah input data 
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2) Mengirimkan memo ke bagian IT untuk 
perbaikan sistem pada status kontrak 
16 Senin, 25 Februari 2019 Menyiapkan dokumen untuk memproses 
pembayaran atas pembelian barang: Invoice uang 
muka, kontrak penjualan, dan purchase order 
17 Selasa, 26 Februari 2019 Mengarsipkan BPK (Bukti Pengeluaran Kas), 
invoice, BPN (Bukti Penerimaan Kas), Permohonan 
Uang Muka, dan Purchase Order 
18 Rabu, 27 Februari 2019 Mempersiapkan dokumen untuk memproses LA 
(Lebih Angkut) 
19 Kamis, 28 Februari 2019 1) Merekap harga tender CPO terbaru 
2) Perpisahan dengan seluruh karyawan PT Astra 




Lampiran 9: Tampilan Citrix XenApp 
 
 























Lampiran 15: Kesalahan Input Site 
 
 













































Lampiran 27: Bukti Pengeluaran Kas 
 












Lampiran 31: Foto Bersama Karyawan Dept. Marketing 
 
 
